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¢ Qué es una Planilla de Calculo?

Seguramente, apelando al lapiz y papel, usted usé muchas veces
una planilla con célculos matematicos. Cuando los lunes observa
la tabla de posiciones del campeonato de fatbol esta consultando
una planilla, en la que hay filas y columnas donde aparecen diver-
sas informaciones. En cada fila figuran un equipo, el nimero de
partidos que jugd, gano, empaté y perdio, los goles a favor y en
contra y los puntos acumulados.

Analicemos, por ejemplo, la siguiente tabla:

columna
Y Y

Equipo Jugados | Ganados | Empatados | Perdidos | Puntaje

Andes Unido 8 5 3 0 18

La Plata Jr. 8 4 4 0 16

Dep. Los Pinos 8 4 3 1 15 fila
Sacachispas 8 4 2 2 14

Atlético Roca 8 3 4 1 13

Cada cuadradito se llama celda. La fila con color corresponde a
Deportivo Los Pinos y la columna muestra el numero de partidos
perdidos. La celda de color més oscuro contiene el nimero de par-
tidos perdidos por el equipo Deportivo Los Pinos.
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Los valores de la ultima columna, los puntos, se obtienen hacien-
do el siguiente céalculo: se multiplica por tres el niUmero de parti-
dos ganados y se le suma el resultado de multiplicar el nimero de
partidos empatados por uno.

Por ejemplo, para Deportivo Los Pinos, el puntaje resulta de hacer
este célculo:

3x4 + 1x3 =12 + 3 = 15

Cuando usted organiza sus cuentas del mes también construye una
planilla con filas y columnas de acuerdo con la cantidad de infor-
macion que quiera poner y procesar. Seguramente algunas celdas
contendran valores obtenidos por medio de célculos hechos con
los valores que figuran en otras celdas.

® Actividad N°1

Disefie, usando papel y lapiz, su planilla de gastos mensua-
les, poniendo en la primera columna los rubros de gastos y
en las columnas siguientes los gastos de los sucesivos meses.

Llamaremos planilla de célculo a una tabla con filas y columnas,
en la que cada celda contiene datos con los que se pueden hacer
calculos matematicos.

Una planilla de célculo es una manera de organizar un conjunto de datos.

Para armar una planilla con una hoja y un lapiz, necesitara dedi-
car un tiempo a su disefio. Debe prever cuantas columnas vy filas
son necesarias y qué ancho deberan tener. Esto determinara el ta-
mafo del papel que necesita, cuantas hojas, etc.
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No se deberia trazar ninguna linea vertical hasta no saber la lon-
gitud del texto o de la palabra méas larga que debe ir en cada co-
lumna.

Una vez disefiada la planilla se deben colocar los titulos sobre las
columnas y comenzar a volcar los datos. Si los datos de una colum-
na son el resultado de una cuenta que deba hacer con los datos de
otras columnas, se deberia utilizar para los calculos una hoja apar-
te 0 una calculadora.

Los datos que se ponen en cada celda pueden ser nameros o pala-
bras. Usted tendra que decidir donde y de qué manera ponerlos, 0
sea elegira un formato: tipo de lineas, tipo y color de las letras y
nameros, alineacion, cantidad de decimales en los nimeros, etc.

Hasta ahora estamos pensando en una planilla de papel que se
construye con lapiz, regla, calculadora y goma de borrar. Pero,
¢qué sucede si se equivoca o simplemente desea cambiar el conte-
nido de una celda?, ¢y si ese dato lo us6 para calcular los valores
de otras celdas? La planilla de papel, una vez construida, es dificil
de modificar. Cambiar un dato puede obligar a recalcular muchas
columnas, y esto implica borrar, calcular y volver a escribir, lo que
resulta bastante engorroso.

Para facilitar las tareas que se realizan mediante planillas, existen
programas de computacion que actian como planillas electronicas
de célculo que se construyen con pasos analogos a los de la plani-
lla en papel a través de "comandos” que aparecen en pantalla en los
denominados menues similares a los de Word. Es posible trabajar so-
bre la pantalla como si ésta fuese una planilla u hoja de papel cua-
driculada, pero con muchisimas facilidades y ventajas. Pueden in-
crustarse datos numéricos o de texto, agregar filas o columnas en
cualquier posicion, eliminar las que estén de mas, mover algun gru-
po de ellas, modificar el ancho de las columnas y otras facilidades
de disefio.
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Hasta aqui se tendria una planilla muy flexible pero parecida a una
de papel. Sin embargo hay otras ventajas relacionadas con el cal-
culo: la planilla electronica le indica a la computadora las cuentas
que debe hacer y donde colocar los resultados. Si se desea cambiar
un dato que influye en los calculos, entonces el programa hace
instantdneamente los calculos con el nuevo dato y muestra los re-
sultados actualizados.

Describiremos en las paginas que siguen la operacion del Excel 97.




L1 DINU LA N\ L9/ VU cUUL L 1. £V rayc J

Excel 97 para Windows
Primeras acciones

Existen muchos programas de computacion gque se usan como
planillas de calculo. Entre ellos el Excel para Windows es uno de
los méas potentes.

(g,Cémo se carga?

Para poder trabajar con el Excel su computadora debe tener ins-
talados tanto el Windows como el Excel. Al encender la computa-
dora aparece en el monitor la pantalla Windows (ver pantalla
N°1). Moviendo el mouse lleve la flecha hasta la parte inferior iz-
quierda donde aparece la palabra Inicio (1) y con el boton izquier-
do del mouse haga
"click”. Inmediata-
mente se despliega
un menu (2) donde
vera encolumnados
dibujos con textos a
sus costados. Lleve
la flecha hasta don-
de dice Programas
(3) y haga nueva-
mente "click"; en-
tonces se desplega-
ra un nuevo menu
(4) con dibujos vy
textos, como se ve a
continuacion.

Pantalla N° 1
Pantalla
Windows
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En este segundo mend hay una linea donde dice Microsoft Excel
(5) haga "click" con el botdn izquierdo del mouse. Esta operacion
hace que se cargue el programa Excel apareciendo en la siguiente
pantalla:
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La mayor parte de la pantalla la ocupa una hoja de calculo en
blanco (1), la cual, como se puede ver, esta formada por una cua-
dricula de columnas y filas similar a la hoja de papel en blanco o
cuadriculada en la que usted preparaba, sin computadora, sus pla-
nillas personales.

Cada columna se designa con una letra: A, B, etc. A cada fila corres-
ponde un nuimero: 1, 2, etc. Cada celda se identifica por la letra de la
columna correspondiente y el nimero de la fila a que pertenece. Por
ejemplo, la celda indicada con (2), arriba a la izquierda, se llama Al.

10 [




L1 DIV LA \AL

49/ VU cUUL L. £V rayc 4141

® Actividad N°2

Vuelva a la Pantalla N° 2 y pinte en color las celdas A2, B1,
E10 y C18. ¢{Donde esta la celda H56?

® Actividad N°3

Cargue el Excel.

b

Clickee en las celdas pintadas en la Actividad N° 2. ;Donde
esta la celda H56? Intente visualizarla usando las barras de
desplazamiento (3) y (4) (similares a las de Word).

o

En la hoja de célculo que estamos mostrando se ven siete colum-
nas A, B, C, ...G, pero hay 256 en total. A partir de la columna de-
nominada Z las siguientes se identifican con dos letras; AA, AB,
AC, ....IA, IB, ...1U,IV. Para ver cualquiera de las columnas que no
aparecen en la pantalla debe colocar la flecha en (3) y clickear el
mouse. En cuanto a las filas, en pantalla aparecen las primeras 18,
sin embargo hay muchas mas, j65536! Puede verlas clickeando en
(4). Es como si estuviésemos espiando una pared a través de una
cerradura y s6lo pudiéramos ver una pequefia porcion.

De todas las celdas, hay una que esta preparada para que se introduz-
can los datos en ella, llamada celda activa que se destaca en la hoja
de calculo con bordes gruesos. Por ejemplo, en la Pantalla N° 2, la cel-
da activa es la Al. Excel muestra el nombre de la celda activa en (5).
La posicion de la celda activa en el Excel es equivalente a la ubica-
cion del cursor en el Word.

11
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® Actividad N°4

a Examine la planilla, hasta tener a la vista las columnas en-
tre FAy FG y las filas entre 120 y 130.

b Haga que la celda activa sea la FC125.

c Observe su nombre en la linea que esta por encima de la
cuadricula y compare con el nombre dado en b.

Cuando se mueve el mouse sobre las celdas se lo ve en for-
ma de cruz y cuando se lo clickea, se activa la celda en la
que estaba la cruz del mouse.

Los libros >

La hoja de célculo que aparece en su pantalla es solamente una
de las hojas del archivo abierto denominado libro. Por norma, to-
do libro nuevo contiene tres hojas, como se ve en (6) de la pantalla
Ne 2. En la parte superior, (7), aparece el nombre del libro, que en es-
te caso el programa Excel denomina por su cuenta Libro 1. Mas ade-
lante veremos como poner el nombre que desee a cada archivo o li-
bro. Para cada hoja de un libro, Excel muestra una etiqueta o pestaria
(6), que dice Hoja 1 por ejemplo; y llevando la flecha y clickeando el
mouse sobre cualquiera de ellas se pasa por cada hoja.

¢ Como introducimos los datos?>

Para aprender lo basico del programa Excel, a través de un ejem-
plo veremos como introducir diferentes tipos de datos, guardar y
recuperar archivos (en forma anéloga a lo que se aplica en el pro-
cesador de textos Word) como dar formatos, como realizar calcu-
los y como hacer vistosos gréaficos.
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El ejemplo sera una planilla de ventas de una compafia que fabri-
ca y vende fideos, Fideos S.A.

De las ventas de esta empresa volcaremos en la planilla de célcu-
lo seis informaciones distintas: la fecha de la venta, el nimero del
cliente, el nombre del tipo de fideo vendido, la cantidad de cajas,
el valor unitario o precio de cada caja y el valor total de la venta.

Esa informacion se introducira en seis columnas. Cada una de ellas
tendré en la parte superior, es decir en las celdas A1, B1, C1, D1, E1
y F1 un titulo o rétulo, que indica qué se guarda en esa columna.

Haremos esto paso a paso.

1) Antes de introducir cualquier dato, la Hoja 1 como vimos en la
Pantalla N°2 esta en blanco y la celda A1, que aparece con bordes
gruesos, esta activa. Si queremos que la primera columna indique
la fecha de cada operacion de venta, podemos ponerle de titulo Fe-
cha. Entonces escribimos la palabra Fecha utilizando el teclado. Lo
gue se va escribiendo aparece simultaneamente en la celda y en la
barra de formulas (1). Vemos el resultado en la Pantalla N° 3.

B = | W =] =

B arive [ksn S jewiz fomsy ferescis Dem s [

=l H & LT 1P o -0 E T Ve P A = [

S = 10 = W 8 241k " _-&-h-
W m Facia -

& -] C il E F & H

A8 bW e i e I5]
Inrodce /

Pantalla N° 3
Introduciendo texto

T3
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Cuando comienza a escribir, en la parte inferior o barra de estado
(2), cambia la palabra Listo por Introducir, pues el texto que esta
escribiendo todavia no ha sido grabado en la celda. Puede retroce-
der con las flechitas del teclado para modificar algo, y en 2 apare-
ce Modificar. Para grabar el texto, una vez que termind de escri-
birlo basta que se desplace con las flechitas del teclado o con el
mouse a cualquier otra celda, por ejemplo, a aquella que va a com-
pletar a continuacién. También se graba si pulsa Enter (y entonces
queda activa la celda debajo de la grabada). En cualquier caso apa-
rece nuevamente la palabra Listo en la barra de estado y se activa
otra celda.

En nuestro caso, presionando la flecha horizontal ‘B pasamos
a la celda B1.

2) Puede introducir el titulo de la segunda columna: Namero del
cliente. Como este texto es demasiado grande para el ancho de la
celda, parte de él ocupa la celda C1. Cuando lo grabe, pulsando la
flecha horizontal, se activard la celda C1 y en la parte inferior
cambiard de Introducir a Listo.

3) Al estar activada la celda C1 se puede escribir el titulo de la ter-
cera columna: Nombre del producto. Pulsando la flecha horizon-
tal se grabara el titulo de la columna C, y se activara la celda D1.

4) Se escribe Cantidad de cajas y se pulsa la flecha horizontal para
activar la celda E1. Se escribe el titulo de la quinta columna, Valor
unitario y nuevamente se pulsa la flecha para finalmente en la cel-
da F1 escribir el titulo Valor de la venta. La pantalla se vera asi:

TR
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Pantalla N° 4
Titulos de columnas

Los titulos de las celdas B1, C1, y D1 aunque no se ven completos
estan grabados; el titulo de la ultima columna se extiende hasta la
celda siguiente, la G1. Luego veremos como cambiar el ancho de las
columnas para que pueda leerse el texto completo de cada titulo.

® Actividad N°5

a  Escriba en las primeras 5 celdas de la primera fila los nom-
bres de sus actores favoritos.

B

Escriba en las primeras 5 celdas de la segunda fila las eda-
des que supone que tiene cada uno de los actores.

c  Observe la alineacion. ¢ Sobre qué borde de la celda estan los
nombres? ¢Sobre qué borde de la celda estan los nimeros?

Una vez tituladas las seis columnas comenzaremos a poner los da-
tos de cada una. Por el momento no colocaremos las fechas en la
columna A. Empezamos introduciendo en la columna B los nime-
ros de los clientes.

Para ello veremos que Excel admite distintas formas de introducir
datos numericos.

(s
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Si se escribe un texto en una celda, Excel lo alinea autométicamen-
te a la izquierda, mientras que al escribir un nimero la alineacion es
a la derecha. Cuando con los nimeros de una columna no se van
a hacer célculos -nameros identificatorios como es el caso de los
nameros de clientes, numeros telefénicos, etc.-, es deseable que
aparezcan alineados a la izquierda, es decir como si fueran textos.
Para conseguir este efecto de alineacion debe tipearse antes del nu-
mero el signo apdéstrofe ‘. Suele estar en el teclado en la fila de los
nameros, sobre la derecha, y no debe confundirse con los acentos
ni con la coma, que estan méas abajo. Cuando grabe, por ejemplo
oprimiendo la flecha vertical, este signo no sera visible en la cel-
da.

® Actividad N°6

| _a Active la celda C9.

| b Escriba su numero de la suerte y pulse Enter.

| ¢ Observe su alineacion (contra qué borde de la celda quedo).
| e Escriba el apostrofe y luego su nimero de la suerte; pulse Enter.
| § Idemc.

_a Compare ambos procedimientos y sus resultados.

Como salir del Excel >

Es posible que cuando no esté terminado el documento, usted quie-
ra interrumpir el trabajo y volver sobre él en otro momento. Enton-
ces, deberd salir del programa Excel y apagar la computadora. Para
no perder el trabajo realizado debera grabar el documento antes de
salir. Para volver a él cuando desee continuar el trabajo deberé guar-
darlo con un nombre particular a fin de poder identificarlo.

16
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(Guardar un documento

Cuando se carga el Excel, para comenzar a trabajar aparece la pan-
talla de Excel (Pantalla N° 2 - pag. 10). Lo que vemos en pantalla es
una hoja de calculo de un libro que tiene tres paginas y que Excel de-
nomina por su cuenta Libro 1. Si queremos guardar el documen-
to o archivo el Excel nos pide que le demos un nombre y que le
indiquemos donde guardarlo.

Al igual que en Word, se usa la opcién Guardar del menu Archi-
vo. Clickee primero en Archivo, con lo que se desplegara un me-
nu de opciones y luego en Guardar. Vera que se despliega una
ventana llamada Guardar como. Esto sucede siempre que se quie-
re guardar un documento por primera vez, ya que no se sabe aun
el nombre con el que se lo guardara.

Gl..lrd:!l:|_| Mis cooumsentos | El g EI@E'I Hili EI
o - =6
Ly ] LI
Pantalla N° 5
Guardar un
Borstes d= archizn: |mr | documento por
e com fipn: [Lises de Mot Exoel = primera vez

®

Escriba el nombre del documento donde se sefiala con (1). En (2) se
encuentra el lugar donde se indica donde (en qué disco o carpeta) que-
dara grabado. Una vez que haya seleccionado el nombre, por ejemplo
-"FideosSA"-, y el lugar donde grabara el documento por ejemplo -en
la carpeta Mis Documentos-, pulse Enter o clickee en Guardar (3). Asi
confirmard la grabacion y el nombre del archivo serd el seleccionado.

A partir de este momento podra disponer de este documento aun-
que apague la computadora.
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Cuando clickee en (3), luego de elegir el nombre de su agrado, ve-
ra que inmediatamente el nombre Libro 1 cambia por el que usted
eligi6; por ejemplo si tomamos el caso que estamos describiendo,
seria "FideosSA".

Ahora que su documento tiene nombre puede salir del Excel y apa-
gar la computadora. Para ello debera clickear (ver Pantalla N° 6),
primero en Archivo (1) y luego en Salir (2)

M Micioxall Eaoil - FulsioaSA
%] prchwen EciOn Ver Ineertar Eoemato Heramentas Dabos Meofana 7
|01 0 v . RS - - R 2 AT D
@_[’ﬁﬁ'“ T rs|EERE 8% . W@
Cermrar
[l e Stk SR I R AR R
lJ Ggardar coma.., mbre del p Cantidad de ¢alor unitario Walor deé la
2 | uader drea de prabaja. ..
3|
4 Configupar pégna. ..
5 | dresge mpresin F
b I:En_mprm
; | &5 prprimir.. 4P
g | | EropEdades
10 |
11|  LPdecssa
13|
@—1:'-' = J
Pantalla N° 6

Salir del programa.

® Actividad N°7

| _a Abrauna planilla de Excel.

| _p Ingrese datos variados en diversas celdas.

¢ Guarde el documento dandole el nombre "Prueba”.
| d

Salga del programa.
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(Abrir un documento preexistente

Supongamos que tiempo mas tarde, desea retomar el trabajo.
Cuando se carga el Excel, se puede abrir un documento compues-
to y guardado previamente.

Para ello se debe clickear en (ver Pantalla N° 6) Archivo (1) , Abrir (3).

La operacion de abrir un documento es similar a la de Word (vea
la seccion correspondiente).

® Actividad N°8

Ingrese a Excel.
Abra el archivo "Prueba".

Introduzca algunos nuevos datos.

|Q- |O |U |9->

Guarde el archivo y salga de Excel.
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Clntroduccién de datos

(Introduccic’)n de ndimeros

Seguimos ahora con el ejemplo de Fideos S. A.
Cada cliente, en nuestro ejemplo, esta identificado por un namero.

En la columna B introduciremos los nimeros que identifican a los
clientes que han hecho las compras. Dado que con ellos no hare-
mos ningun calculo los introduciremos como textos, o sea, alinea-
dos a la izquierda escribiendo previamente el signo ‘. Con el
mouse llevamos la cruz hasta la celda B2 y la activamos clickean-
dolo. Escribimos el numero del cliente ‘33 y lo grabamos pulsan-
do la flecha vertical. Automaticamente se activa la celda B3. Se es-
cribe en ella el nimero de otro cliente, '28; repitiendo el proceso
anterior, grabando y activando la celda siguiente, se continta has-
ta completar la lista. Con este procedimiento los nimeros quedan,
en cada celda, automéaticamente alineados a la izquierda.

Veremos una pantalla como la siguiente:

% Whginih §sasl - Flsaaa 3| 0P| as] s 4 EBEECIETE] Pantalla Ne 7
B geien Cdcim Yo [wets [omes feesseds Cegs Ve 1 =i81= Datos numéricos
DEFHE&RT s n- % e plil DR s gl como texto
trial s o« Wwrs EEXRE BR AT IEE _-5.48 -
[T =] -

& ] | = 8] E F [ H ! |
i Fecka Fiprraseg oyl o Rombes el p Laniidsd oe o Walko greiene Yak de e sends ]
; zE]
=] . |
i 10
P -
E E 1]
7 =
=] &
= 1E
1 173
Ti iR
12 i)
k] 132
14 HE
15 —1
15
17
18
1%
.|
2
Fof i
i
a "
WAL L vl T o e 141 | H=F
Lain hl Rl

T
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Introduccion de texto >

Continuamos con el armado de la planilla de ventas de Fideos SA.

En la columna C introduciremos los nombres de los fideos que
compraron los clientes cuyos numeros figuran en la columna B.
Son siete tipos distintos de fideos: tubitos, tubitos cortos y largos,
municiones, mofios grandes y pequefios, y cabellos de angel.

Con el mouse llevamos la cruz hasta la celda C2 y al clickear, és-
ta se activara. Escribimos Tubitos, pulsamos la flecha \@ y simul-

tdneamente se grabara lo escrito en C2 y se activara la celda C3.

Con procedimientos idénticos introducimos los nombres de los res-
tantes productos vendidos a los 13 clientes del ejemplo.

Los nombres de los fideos quedan alineados a la izquierda.

* Micrerolt Excel - FideuaSh 3| e ] =) s =y R EEET =
B frown Edein Yo Jusscter Foreata Peramentss Dales vegtana 1 =1 x|

DFE GFAF Eme - §GF T AL DFA - |E

faisi s s Mg EEAE % - A2 EE[_-D-4-

BiS j =
A H | [ 1] E F = H | 'l

1 Faifa Himern del ¢ Mombre del @ Canbdad de ¢ Valor osilano Yaor de s venia Tl
F. i3 tubilos

3| ¥.:| TRNICIONES

4 104 maflos grandas

5 = Eulsi g

B aa Frap e (e e

7 ] tubilos argos

B | .5 TRNICIOnES

] 116 TR ICIOniEs

10 173 cabiglog B Snge

" 16 Bulsilog (o ie

12 Gl rrafine peguefioe

13] 132 cabelos de dnge
_'I"H F.i ) tulsilns langas

&

17

18

19

.t

21

ey ||
23

1 =
W4k #lHojal Joes ficpes J K| | =
Pantalla N° 8

Introduccion de texto
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® Actividad N°9

Arme una planilla de ventas de una fabrica de pafiales que
comercializa tres productos: "Bebito™, "Carifiito" y "Seguri-
dad". Sus clientes son cinco, y llevan los nimeros 001, 002,
003, 004 y 005.

| _a Siguiendo el modelo de la planilla de Fideos S.A., comple-
te los nombres de las columnas.

| b Complete la columna de Numero de cliente (jcomo texto!).

| ¢ Complete la columna de Nombre del producto.

| d  Guarde el archivo, dandole nombre a la fabrica.

(Introduccic’)n de datos numeéricos

Continuamos con la planilla de ventas de Fideos S.A.

En la columna D introduciremos las cantidades de cajas vendidas
a cada cliente. Mueva el mouse y coloque la cruz en la celda D2;
clikee para activarla y escriba el nimero de cajas, 15, que compré
el cliente 33. Grabelo pulsando la flecha vertical [@] accion que
ademaés activa la celda siguiente D3. Siguiendo el mismo procedi-
miento se ingresan los datos restantes de la columna obteniéndo-

se una pantalla como la siguiente.

23
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. Hiomsofl Encel - FalensSA

’ﬂ frchivn Eddibn ¥Wer [noertsr Eormsto Herraneentss Dafos Yeptara |

DEE &EQT e v-- % £ LT P
Erisl =0 H FE EEEE &% . M. EE

515 | =
A B[ © [ © [ E [ F ]

1 |Fetha Miarero del ¢ Mombre del p Cartidad de ©valor uretans Walor &2 la vanls
2 i3 fubitos 15

3 2| MUTECENRES 20

q 104 mofing grardh &1

5| 2 fubitos 1]

B 1] MofnE pagque s

7 35 tubitos largos 0

a . MUCENRES 0

g 116 MU AS 10

0] 173 cabellos de & 5

11 i[5 lubibos cotos 15

12 =1 mefios peque 20

13 132 caballos de & 10

id 1] tubitos largos i5

Pantalla N° 9 %I :]
Introduccion 17
de ndmeros 1H /

Todos los numeros en la columna D han quedado alineados a la
derecha; son numeros con los cuales podra efectuar calculos.

® Actividad N°10

a Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

| b Complete la columna "Cantidad de cajas" con diversas can-
tidades (jcomo numeros!).

¢ Guarde el archivo.

Precios

Introduciremos ahora en la columna E los precios de cada caja de
los distintos tipos de fideos. Como se trata de precios queremos que
aparezca el signo pesos ($) en cada columna. Este debe ser pulsa-
do antes que el numero del precio correspondiente. En el caso de
la celda E2, se pulsa [%]], luego 23,50 y por dltimo la flecha Y]
para grabarlo y pasar a la celda E3. Nuevamente se pulsa @} se
ingresa el siguiente precio, 22,80 y se pulsa la flecha para grabarlo.

24
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Luego de ingresar todos los precios aparecera lo siguiente:

M

"'_1 grchisn Edicidin e [nsertar Formabo Herameentas Dofos Weptana T

DNl @AY sme<a--- 8% 2 £ 41 P
Helsl =0 - MKl EERIKESXR . 2.9 EE

ELS | =
[ A | B [ _© | D E_ | F ]

1 |Fecha Miamend del ¢ Nomibre del g Cantidad de Valor urlano Valor de la venla
2 k] fubitas 15 % 23

3 A MUMCICTRS I 2280

q | 104 mofins granch £ 1N 1B B85

5 | & Tubitos 10 % 2330

[ Al MOF0S pegue =1 ] 18,35

T ] fubitos largos 0 % 24 25

a x MUrICICNES 30 ¥ 2280

g | 116 MUFICITES 10 % 22 B0

10 173 cabellos de & Bl s Pyl

i1 i3] fubibos coloe 1& § 22 55

12 B4 mofias peque A % 1835

13 132 cabellos de & 10§ 28 B0

14 A fubitas largos 15 % Y
15| —A

1k

17

L J

® Actividad N°11

a  Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

b  Complete la columna "Valor unitario™ con los precios corres-
pondientes a los productos indicados en la columna anterior.

c  Guarde el archivo.

Pantalla N° 10
Introduccion de valores
moneda

(Introduccic’)n de fechas

Introduciremos ahora, en la columna A, las fechas de las ventas en
un formato que Excel reconozca como tales. De este modo podran ha-
cerse calculos aritméticos con ellas, por ejemplo, determinar la canti-
dad de dias transcurridos, determinar si una factura est& vencida, etc.
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4-3 4-mar mar-97 M
4-3-97 4-mar-97 marzo-97 M-97
04-03-97 04-mar-97 4 de marzo de 1997

Excel reconoce como fechas los siguientes formatos:
Elegimos un formato que Excel reconoce como fecha, e introducimos
las fechas de las ventas en la columna A. Se procede como en los ca-
sos anteriores: activar la celda, escribir la fecha y pulsar la flecha pa-
ra grabar y pasar a la celda siguiente. Se obtiene la siguiente planilla:

pantalla N° 11 . Himmsoft Exoel - FidsosSA

Introduccién de fechas #] fchivo Edodn Yer frewtsr Fomato Hemamientss Daos Vegrwns 1

Dl QT e v-00- % £ £ 43 i @4

seial -0 Mg EERHESsSx . 4. ®EE

AlS =] =
A | B © ] E | F 1 ]
1 |Fecha Marmens del ¢ Mombre del g Cantidad de <halor uratano valor de la verla

2 23-Felr'3E 33 fubitos 18 % 2350
3 25:F elo-36| 280 MUNICICONRS A Frgi
4| 0D4-Mar38 104 Mg grandi 0 & 165
5| M-Mar8E 25 fubitos 0§ 2350
B | A-MarEE 30 MORA0E pague 25§ 18,35
7 03-Abr-3E 35 tubitos largos i % 24 25
8| 14-AbrSE 5 MUNICICNRS i % 22 Al
9| A-Msy-S8 116 A T 10| % 22 Al
0 23-maySE 1T cabellos de & 5% xA
Il 27-May-3B|16 fubilos coros 15 % 1255
12| 02-Jun-3E6 Bd mofios pegque . I 16,35
13_ 04-Jun-3E 133 cabellos de & 1D § 2B B0
14 -Jur 38 H tubitos |srgos 15§ M2

15 &] J

® Actividad N°12

a Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

| b Complete la columna "Fecha", usando uno de los formatos
posibles.

¢ Guarde el archivo.
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(Célculos

Hasta este punto hemos mostrado como crear tablas sencillas
donde se vuelca un conjunto de datos. Sin embargo, todavia no
hemos hecho nada que justifique el nombre de "planilla de calcu-
lo" para el programa en uso. Aun no hemos completado en nues-
tro ejemplo la ultima columna, Valor de la venta. El valor de ca-
da celda se obtiene haciendo un célculo: el producto del valor de
la celda de la columna Cantidad de cajas por el valor de la celda
de la columna Valor unitario.

Por ejemplo, el valor de la primera celda de la columna Valor de
la venta sera:

15.$ 23,50 = $ 352,50

Pero...;tendremos que usar la calculadora y calcular celda por cel-
da? El propésito fundamental al usar Excel es que la planilla de
célculo haga los célculos necesarios por nosotros.

En la Pantalla N° 11, en (2) se ubica la barra de formulas donde se
indican los calculos que queremos que haga Excel.

En Excel toda formula debe comenzar por el signo "=". A conti-
nuacion se indican los valores y las operaciones que se deseen rea-
lizar entre ellos. Por ejemplo, si en una celda activa, que esta en
blanco, se escribe =5+3+8+7-1 y se pulsa Enter, Excel calculara
el valor de la cuenta indicada y escribira en dicha celda el resulta-
do de la operacion propuesta: 22.

Asi, se puede hacer cualquier operacion de suma, resta, multiplicacion
o division, usando las teclas @ iy ﬁ‘ y @ respectivamente.
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® Actividad N°13

a Abra una planilla nueva.

| b Elija una celda cualquiera y marquela con el mouse.
c Haga el siguiente calculo: 25 — 16 + 2.

| d En otra celda haga el siguiente célculo: 25 x 30.

e En otra celda haga el siguiente calculo: 39 + 3.

f  Verifique los resultados de las operaciones con una calcu-
ladora y cierre sin guardar.

Si en la Pantalla N° 11 activa la celda A18, que esta en blanco, es-
cribe =D2+D6 y pulsa Enter vera que en dicha celda aparece el
valor 40, que, es lo que resulta de sumar los valores de las celdas
D2 y D6. Ademas podra ver que la operacion que se escribe en la
celda 18 aparece replicada en la barra de formulas (2).

Atencion: solo se pueden sumar entre si nimeros que hayan sido
ingresados como ndmeros puros (no como texto, fechas o precios).

Si se activa la celda F2 y en ella se escribe =D2*E2, se le esta pro-
poniendo a Excel que multiplique entre si los valores de D2 y E2,
cosa que hara si se pulsa Enter. En este caso aparece en F2 el va-
lor $ 352,50 (resultado de 15 . $ 23,50) y se activa la celda F3.

De esta forma, activando sucesivamente F3, F4 hasta F14 y repitien-
do el procedimiento se podra completar la columna F. El método es
tedioso y, por ello, Excel ofrece una manera mas rapida de comple-
tar la columna F que consiste en indicar a Excel la operacion a rea-
lizar en la celda F2, -que es el producto de los valores correspondien-
tes de las columnas D y E, o sea D2 por E2-, y copiar la operacion
indicada (copiar significa retener en la memoria para poner el mismo
contenido en otra parte). Luego se hace que Excel aplique la misma
operacion en las celdas que van desde F3 hasta F14.

28 |
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Veamos en detalle los pasos a seguir:

1. Volvemos a la Pantalla N° 11, y activamos la celda F2,

clickeando sobre ella.

Escribimos el signo "=", y a continuacion D2*E2, como
se ve en la Pantalla N° 12, en (1). Lo escrito aparece Si-
multdneamente en la barra de férmulas (2).

Al presionar Enter, Excel realiza la cuenta indicada en
F2, es decir, el valor de la celda D2 multiplicado por el
valor de la celda E2, y en la celda F2 aparece el valor
$352,50, a la vez que se activa la celda F3 (ver Pantallas
N°12 y 13).

M

’ﬂy&mmiuwmwmnmmmmt
el AT AR e Bl T &S G P

@
ey

Pantalla N° 12
Multiplicacion de

K | I H A B Ecd | 95 - + Ak TEnE
LA w| % of =| =[7°EZ -
| A | B | ¢ | b | E [ F |
1 |Fecha Mamend del ¢ Nombre del g Cantidad de ¢Valor urlano Walor de la verla
.1_| 23-Feln'38 33 fubibas 156 % 23 A0 |=C2°E2
3 25-Felb36 28 MUrECICNES 0% 22 80
i { Od4-Mlar-98 104 s granch % 18 85
5 21-Mar38 25 Tubitos 10 % 2350
[+ Z-MarEE 30 MO0S pagque 25 5 1835
T 03-Abr9E 35 tubitos largos 30 % 24 25
a 14-Abr3E8 25 MUrECICNES 0% 22 80
g { A-mlay-98 116 MUFICIONES 10 % 22 B0
10 23-May58 173 cabellos de & Bl s 26 5
1| 27-May-8E 6 tubibos coros 15 % 2255
12| 02-Jun'SE B4 mofias peque A % 1835
13 0d4-Jun36 132 cabellos de & 10§ 28 B0
14 { 05-Ju 38 H fubitos largns 15 % 24 25
15|
1E
17
h1l=]

Haciendo click en la celda F2 se la vuelve a activar, y en

la barra de formulas 2 vuelve a aparecer la formula

=D2*E2. Ahora debemos copiarla.

valores de celdas
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5. Para copiarla (ver Pantalla N° 13) clickee en Edicion (1).
Al desplegarse un menu (2) clikee en Copiar (3) y vera:

M

Edddn fer [nsertar Foemato Hemrameentas Defos Wegfana 7
[ 3 [ ¥ Dashackr sserkura de "=D2"EX" 60 F2 b2 w = A3 P
fris . - : % . WY EE
Fr & Cona ke
Bt ———
1 |Fech ﬂ.En:w kY falor uralano Walor de la venila
@,zl/f" Pigad gpecl. .. :+ mmff iE)
3| I5F . § 1280
Fegar tmo hiperdnoulo g
| - ¥ 1885
5 21N Redenar LA 23,9
b FAN Borrar (B H] 18,35
7| 034  Eknge. § 2435
d 1485 e ot ] Frgc il
g - o toin £ X2 80
0 23 ¥ 26 Bl
11| 27-W My Buscer... ke |5 2255
B 02 sy |5 1E35
13 04-) Ta i £ 2B B0
14 105~ £ 24 25
i5
Pantalla N° 13 1B : A
Copiar una celda 7 /

6. Luego de clickear en Copiar desaparece el menu que se
habia desplegado y queda la celda F2 con un resaltado ti-
tilante, que significa que esta disponible para pegar su
contenido en otra celda (pegar significa poner el conteni-
do previamente copiado en otra parte). En este caso, va-
mos a "pegar” el contenido de la celda F2 en la celda F3:
hacemos click en F3, luego click en Edicion 1, click en Pe-
gar 4 y en F3 queda el resultado de hacer D3*E3 (que es
la "copia" de D2*E2). En este caso aparece el valor
$ 456, que proviene de:

D3*E3 = 20 * $22,80 = $456

Puede repetirse el paso 6 en la celda F4, luego en F5,...etc. hasta la
F14 donde se termina nuestro ejemplo.

¢ Y si tuviéramos una planilla larga? ¢Habra que hacerlo celda por
celda? No, jse puede realizar la operacion para todas las celdas en
un solo paso!

Retomemos desde el paso 5, es decir, habiendo definido la opera-
cion de multiplicacion entre el dato de la columna D y el dato de
la columna E y habiéndolo copiado.

30 |
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A continuacion se marcan, con el mouse, las celdas que van desde
F3 hasta F14 que quedaran de color negro. Se clickea nuevamente
en Edicion (1) y en el menu que se despliega (2) se clickea en Pegar
(4). Excel realiza automéaticamente los productos de los valores de
las celdas D por los de las celdas E. Aparece la siguiente pantalla:

T R | ]Ih‘lﬂ!‘iiﬁl_ﬂql-ﬂlm Pantalla N° 14

[ Bt o ket St Duiritisten Diigs’ Wi Operacion para toda
N SAT tha - g% sl dHh — - & la columna
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=] | =0T

- a C 1] o H i ¥l
l |Fect YhETei e brrwirs il p dnd o il Tl
1 -0 T P ¥
1] -8 8 -, :
‘1_ Tel i O 10 ot pare 3 i
E- e P tubinn il &
| & IWie E IERREN ey i
7| B Tkt nn I I ]
| 1 | iR R T, W LI
7 e T T frrrTeey 1§
_n I ey 1T Coaduiling ihe § 54
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1 J i B rERinn P 2l &
| 13| 14 Jur-38 | 12 exbalan de § o %
| A | F-_or-A0 N Tubinn bnagy - ]
]
1]
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I
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k]
o]
i ]
| -
b4 e el i £l 1 sE
Fesicr e s cherirn  presars SUTRAR o sljs Pagar Emanf ES™ YFENFE T

® Actividad N°14

Abra el archivo creado en la Actividad N° 9

| a

| b Calcule el Valor de la Venta para los datos de la primera fila
de la planilla haciendo la operacion correspondiente (D2*E2).

| ¢ Calcule el Valor de la Venta para la quinta fila de la plani-

Ila haciendo lo mismo que en b. Anote el valor y borrelo de
la planilla.

d Calcule el Valor de la Venta para la quinta fila de la plani-
Ila usando el menu Edicion (copiar y pegar). Anote el valor
y bérrelo de la planilla.

Compare los resultados c y d

|—h LD

Calcule el Valor de la Venta para todas las filas, en un solo
paso, usando el menu Edicion.

| g Guarde la planilla.

13T
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La suma de una columna>

Pantalla N° 15
La suma de una
columna entera

En muchas ocasiones puede necesitarse conocer la suma de toda
una columna. Para esta operacion el programa Excel tiene en la
barra de herramientas un boton denominado Autosuma y simboli-
zado "2, que se ve en la Pantalla N° 15. Si uno hace click en la
primera celda debajo de una columna de datos (por ejemplo, F15
en la Pantalla N° 15), y luego se clickea en 2., aparecera en la cel-
da F15 lo que se ve en la Pantalla N° 15.

. Hiomsoft Enoel - FedeosSA
8] pchivo Edciin Yo [reertsr Fomatn Hewamentss Dabos Vepfans [
EE AR AR o | RE (T AN PP
Feis o[l | &R (= R B 2 . WL R |
PROMENG | =] X o = =SUMAF2F14)

1 & B c b E F | 13
1 |Fecha Hiurnend del ¢ Norbre del p Canmtidad de oalor unfland Walon de |5 venla

2 23-Feb-56 33 lubatos 15 & 23580 | % 352 50

3 { 25.Feb-OE 20 MUnICIONeS a g ZED| % 45E 00

4 | Od4-Mse-28 104 mading grandi a s 8BS |§ 56550
L5 21-MarBE 25 ukitos 0§ Z3501§% 23500

B | 29-Mar-BE 30 ofiDE DEgiss 28 18515 458, 5

i 13-Abr-9E 35 lubitos bwgos 1t 2475 |3 727 50

8| 14-AbrSE 26 municiones I ZZED | % 68400

9| A-Muy-BE 116 uniciongs 0§ NE0|S M0
0 23-heay-5E 1T cabstlos de & 5% XgEe0)|s 13300

1| 27-kay-56 16 lukelos CoMos 15 8 BRI 336 25

12 12-Jun-5E B4 mafing pegus a s 1835 |% 357 0D

13_ 04-JunS86 132 cabellos de 3 0 % EED | & 286 00

4 05-JunSB X fubitns langos 15 % MI5|§F  3IBIATE
[ 15 =SUMA[F2F 14
16 |

17

19 /

Para obtener el valor de la suma de toda la columna F s6lo basta
con presionar Enter (se obtiene el mismo resultado clickeando 2
por segunda vez). En la celda F15 aparecera el resultado de sumar
todos los valores de la columna F, o sea desde F2 hasta F14 en el
caso ejemplificado.
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El valor de la celda F15 representa el total de ventas realizadas en-
tre el 23 de febrero y el 6 de junio de 1998.

Con esto se completa el ingreso de informacién a nuestra planilla

de Fideos S. A.

Dado que esta planilla no esta "prolija" desde un punto de vis-
ta estético o de facilidad de lectura, veremos cOGmo mejorar su

presentacion.

® Actividad N°15

Abra el archivo creado en la actividad N° 9.

A

B

|O

A

Guarde el archivo.

Verifique el valor usando una calculadora.

Calcule, usando Autosuma, el valor total de ventas del pe-
riodo considerado en la planilla y vuelque el resultado en la
primera celda debajo de la columna F.

Pantalla N° 16
La planilla de
Fideos S.A. completa

33
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CMejoras en la presentacion

En la figura anterior, Pantalla N° 16, es posible ver que tanto los
titulos de algunas columnas como los textos de ciertas celdas no
se ven completos, aunque estan grabados.

Hay dos posibilidades para solucionar este problema: una de ellas
es agrandar el ancho de las columnas y la otra es permitir que ha-
ya mas de una linea en cada celda.

Existe un procedimiento por el cual se selecciona la parte de la pla-
nilla de calculo que se quiere modificar y luego se le ordena al pro-
grama Excel realizar el cambio deseado. Los bloques de celdas que
se seleccionan se denominan rangos. Un rango puede incluir dos
celdas, una fila o columna completa, o la hoja entera. Seleccionar
y trabajar con rangos ayuda a ahorrar tiempo.

(C(’)mo seleccionar rangos

Para seleccionar un rango se debe llevar la flecha, con la ayuda
del mouse, hasta la celda inicial y luego, presionando su boton iz-
quierdo, se arrastra la flecha hasta la celda final. Vera que las cel-
das seleccionadas quedan resaltadas. Por ejemplo, se selecciona to-
da la planilla de la Pantalla N° 16 llevando la flecha a su posicion
inicial en la celda A1, presionando el botén izquierdo del mouse y,
sin soltarlo, arrastrando la cruz hasta la celda F15. Todo aparece-
ra resaltado como se ve en la figura de la pagina siguiente:
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ey —— 3| | | ] =) S = R T =]
B fechovn Eeidin Yo Juserlar Formaln peravientss Delos Yegtsna § =18 x|
DEd S0 AR «1-00- 8 E L & Il M@PH o= 3
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A1 | = | Fecha
] H ] |
24 -
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Listy I Srra=dTTEANT [T MR F [

Pantalla N° 17
Resaltando un rango,
desde Al hasta F15

® Actividad N°16

| a  Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

Db Seleccione un rango compuesto por las 3 primeras celdas de
la segunda fila.

| C  Seleccione un rango compuesto por las celdas entre B2 y D5.
| d  Seleccione un rango compuesto por toda la planilla.
€, Qué forma tienen los rangos seleccionados?

T Deje la planilla seleccionada para realizar la actividad siguiente.

36 |
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<Cambio del ancho de las columnas

Para ensanchar las columnas, de forma tal que pueda verse el tex-
to mas largo, hay que utilizar la opcion Formato de la barra de me-
nues. Para ello debe colocarse, con ayuda del mouse, la flecha sobre
la palabra Formato (1) y clickear. Se despliega un menu (2) con sie-
te opciones (ver Pantalla N°18). Lleve la flecha hasta (3) Columna,
que al resaltarse despliega un segundo menu en el cual se clickea
en (4), Autoajustar a la seleccion.

Dzl &Ry % BE cds.

” arial

- 10 =

a1

A

(== ol = - R L

LA=]

10
11
12
13
14
15
16

Fecha

Eila
Columna *
Hoja r

e

Autoformato,,, -

&z £ 2% in e

Bl cn - + 0N an | o=

Autoajustar a la seleccion

Qculkar

Formato condicional, ..

Estilo...

Mastrar

Ancho estandar. ..

Luego de clickear sobre (4) los anchos de las columnas se modifi-
caran y la planilla quedara como se ve en la Pantalla N° 19. Note
que las columnas A y E no modificaron su ancho. ¢Por qué?

Pantalla N° 18
Aumentar el
ancho de

las columnas
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® Actividad N°17

| _a Con la planilla seleccionada (paso d) de la Actividad N° 16),
autoajuste el ancho de las columnas.
| b ¢Qué se modificd? ;Qué no se modificd?

c  Guarde el archivo con otro nombre (de este modo se resguar-
daran por separado el archivo sin ajustar y éste autoajustado).

Ajustar el texto en las celdas>

Ya hemos visto que si se escribe en una celda un texto que es de-
masiado largo para su tamafo, entonces se desborda sobre la cel-
da de al lado y deja de verse una parte. Una alternativa para ver
todo el texto consiste en hacer que la celda pueda contener dos o
mas lineas. En este caso la celda debe aumentar de altura. Haga-
mos esto sobre la planilla que aparece en la Pantalla N° 17.

Con la planilla seleccionada (ver pantalla N° 18) hay que ir a For-
mato (1), clickear, y al desplegarse el menu (2) volver a clickear en

38 |
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Celdas (5). Entonces aparece un cuadro de didlogo como se ve en
la figura siguiente:

Fommabto de ceblas

Aol del bect. Oeientagin————
Hortzonkak: Sanors T
foraeai 1 I | T ¥

" -
ertical: E Tk —#
— t .
Ilnrlr wor d . R
Control del becto -

O pE=== = o

I™ Resiuce hasts ajstar

I Cpmbnar caldes

Pantalla N° 20
Ajuste del texto en

[ Aceptw | Concew las celdas

®

Este cuadro se denomina Formato de celdas y tiene seis pestafias
(1). Clickee en la pestafia Alineacion (2). Para activarla debe clic-
kear en la opcion Ajustar texto (3). Finalmente se clickea en Acep-
tar (4) y aparecera lo siguiente:

T T | 1] W] = S MELIETS]  Pantalla N° 21
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Actividad N°18

Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.
Seleccione toda la planilla.
Ajuste los textos (sin ensanchar las columnas).

Compare el resultado con el de la Actividad N° 17 (vea el ar-
chivo que guardo).

¢ Cudl le gusta mas? Guardelo con el nombre que usa desde
la Actividad N° 9.
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(Impresic’)n de una planilla

Hasta aqui hemos visto distintas operaciones relacionadas con la
creacion y disefio de una planilla de calculo. Supongamos que ele-
gimos el disefio que aparece en la Pantalla N° 19, en el cual se han
ensanchado las columnas para que se pueda leer todo lo escrito.

Vamos ahora a imprimir la planilla.

La impresion de un archivo del Excel es similar a la de un documen-
to de Word. Por esta razdn se hara referencia a las indicaciones del
Manual Word que figuran en el punto Impresion de un documento.

Antes de imprimir nuestra planilla es conveniente ver como quedo,
con el fin de que la impresion tenga la mejor presentacion posible.

Para ello debe elegir la opcién Vista Preliminar que se encuentra
en el mena Archivo.

En nuestro caso veremos lo siguiente:

Pantalla N° 22
Vista preliminar

3 Micreralt Excel - FidenaSh . Iumg’ﬂlw

gid

A

Wil previa: pagng 1 oe 1 |1

AT .
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Esta imagen da una idea de como quedaria la impresion de la pla-
nilla. Puede observar que si se imprime tal como se ve, el texto
quedaria demasiado arriba en la hoja. Es conveniente "bajar" el
texto y para ello habria que agregar varias filas en blanco al prin-
cipio del documento. Por el momento lo dejaremos tal como esté
y lo imprimiremos sin modificar.

Si lo desea, puede imprimir desde la Vista preliminar, haciendo
click en (1). Si no, se puede cerrar esta pantalla clickeando en (2),
una segunda alternativa para imprimir el documento, es ingresar
en el menu Archivo y seleccionar Imprimir. El procedimiento a se-

guir es exactamente el mismo al descripto en el Manual de Word
en las Pantallas 37 a 40.

® Actividad N°19

. d  Abra la planilla que eligio en la Actividad N° 18.

D Observe la Vista preliminar.

| C  Imprima desde Vista preliminar.

_d  Cierre la Vista preliminar e imprima desde el ment Archivo.

€ Cierre el documento sin cambios.

a2z
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CPresentacién Visual de los Datos

( Graficos

Con Excel se pueden generar graficos a partir de los datos numé-
ricos de la planilla de célculo. Este procedimiento sirve para una
mejor visualizacion de la informacién contenida en la planilla.

En nuestro ejemplo de la compafiia Fideos S. A. hemos volcado los
datos de las ventas del primer semestre de diversos tipos y varie-
dades de fideos. Vamos a analizar, utilizando gréaficos, las cantida-
des vendidas de los mismos.

Para ello volvamos a considerar nuestra planilla terminada que fi-
gura en la Pantalla N° 19.

Primero crearemos en la misma planilla una tabla donde figuraran
los tipos de fideos y el nimero de cajas vendidas. Para ello y a con-
tinuacion de la planilla activaremos la celda A17 y escribiremos el
encabezado: Fideos tipo. Pulsando la flecha vertical grabamos lo es-
crito en esta celda y activamos sucesivamente las siguientes donde
escribimos los diversos tipos de fideos. Quedara lo siguiente:

B ™ | || W] i LT
] ke plsiin T rewie Besis feresris Decs vepes T
NDFEFE S4T 2 EFE D a0 g W IL!L"*“'H':.'“J
Ras v ey EEX 9% W8T _cSafs

L] I -] i 1] E L [~} i ]
Lo T L i i ar a1 i =

-SRI RN R ] TEFER T Al
cuballn d= drge .

&
.
1
I H RS !
A A .
O

b4 B b e e ET] 1 =F
L i

Pantalla N° 23
Creacion de una tabla
para graficar
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Pantalla N° 24
Numero de cajas
vendidas de cada tipo

AR

Luego activamos la celda B17 y escribimos el encabezado: Numero
de cajas.

En las celdas siguientes de la columna B escribiremos el niamero
total de cajas del tipo tubitos, municiones, mofios etc. La cuenta la
hara el Excel como ya explicamos antes. Comencemos con los tu-
bitos. Para esto activamos la celda B18 y escribimos:

=D2 + D5 + D7 + D11 + D14

Al hacer Enter, Excel escribira el resultado de la suma, 85. Asi ten-
dremos el nimero total de cajas de tubitos que se vendieron.

En la celda B19, en forma analoga escribimos:
=D2 + D8 + D9

y al pulsar Enter, Excel escribe el total de cajas de municiones ven-
didas, 60. Repitiendo el mismo procedimiento para el caso de los
mofios y cabellos de angel resulta la siguiente pantalla:
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® Actividad N°20

3 Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

D Cree una nueva serie de datos siguiendo el modelo recién
descripto, para los tres productos de la fabrica de pafales.

| C

Guarde el archivo.

Para hacer un grafico con los datos de la tabla que hemos creado,
debemos ir a la opcion Gréafico del menu Insertar (1).

Antes de eso, tenemos que indicarle a Excel qué datos graficar, en este
caso, son las celdas que acabamos de crear, desde Al17 hasta B21. Las
seleccionamos con el mouse y luego clickeamos en Insertar, Gréfico.

Luego de clickear en Gréfico, Excel muestra el siguiente cuadro de
didlogo, de un total de cuatro, que guiara el proceso de crear y per-
sonalizar un gréfico:

:j Cotirac e

Pantalla N° 25

] Cancaler | <siris [[Bopserin>] Torminar | Primeras instrucciones

para crear un grafico

45
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Excel ofrece una gran variedad de tipos (1) y subtipos (2) de gra-
ficos. Puede ver los dibujos (3) correspondientes a cada subtipo. El
que se ilustra en la Pantalla N° 25 es el tipo Columnas. En nuestro
ejemplo, comenzaremos con un gréafico circular. Para ello lleve con
el mouse la flecha hasta Circular (4) y clickee. Aparece entonces
la siguiente pantalla:

fpabenls pars mdene - paen 1 de 4 - | g de ih s

WOrolee, Presants ol agorts de racks =wlor
mleokal

Prgiéondn pieia = muslng I

Pantalla N° 26
Subtipos de gréficos E ] — = |

circulares '

Para elegir el subtipo de grafico que uno desea debe clickear sobre
él. Supongamos que elegimos el segundo (1). Al clickearlo se resal-
ta y aparece la leyenda Circular con efecto 3D.

Luego de clickear sobre Siguiente (2), aparece la siguiente panta-
Ila, que corresponde al segundo de los cuatro pasos:

T
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Esta ventana muestra el grafico tal como quedaria, con un titulo
(1) y con la indicacion de significado de cada color, o leyenda (2).
Si bien los colores salen automaticamente se pueden cambiar.

También se indica en Rango de datos la celda inicial, A17 y la fi-
nal B21, que es el rango de donde se toman los datos.

Si clickeamos en Terminar, Excel insertara el gréafico tal cual se ve
en la planilla.

Si se clickea en Siguiente, se pasa a la Pantalla N° 28 , que es la tercera:

Asintents pars grélicos - peso 3 de 4 - Dpcsenes de gréfico

Tk | Leyends nmu.nﬂul:

r = [ SR R

i .
™ Honbrar valor

( : —> © Fgrer porceniaie|
™ Mostrar pibul ®
T Mostrar rébuko ¥ porcentaje -~ ey BT R
" Meabrar imaTo o b buiias ::::P'

0 Cakrdla:
FT)

[T Claee de kvends junia a rbks
I+ mgstrar s guis

zppris || spaente s | rewes |

Craely I

=T

@
®

Pantalla N° 28
Opciones para
el grafico
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Esta ventana da la oportunidad de elegir diversas caracteristicas
del gréfico, y tiene tres pestafias (1). Se muestra la de Rétulos de
datos.

Clickeando en Mostrar porcentaje (2) se obtiene lo que se ve en la
pantalla.

Observe que en el grafico cada sector esta acompafado por el por-
centaje correspondiente (3).

Nuevamente, si se clickea en Terminar (4) entonces Excel inserta
el grafico tal como lo muestra en la pantalla anterior.

Si se clickea en Siguiente (5) se pasa al ultimo cuadro de dialogo

Asisiondn para gralicos - paso 4 do 4 - Ubicascon del gralico

S oS!
|.| e o Fioja s |q.'-.'| ol
Pantalla N° 29 o
Excel permite elegir Comna ghiekn dn:
la hoja donde insertar
el grafico 3| cancelr | cgpis | socee o | [ germer |
A

® O

Esta ventana sirve para elegir donde insertar el grafico. Puede ha-
cerlo en una hoja nueva (libre de datos) o en la misma hoja de la
planilla. En el ejemplo de la Pantalla N° 29 esta seleccionada esta
altima opcion.

Si se clickea en Terminar (1) Excel insertara el grafico en la hoja
1. Observe que no hay opcion "Siguiente™” (2), dado que éste es el
cuarto y ultimo paso.

s
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FE i La planilla con el
# = graficoy la tabla
LA BB i el i 41 - ;
L= hisd correspondiente

La Pantalla N° 30 muestra al grafico insertado en la hoja de la
planilla.

Observe:
e ¢l grafico no esta bien colocado dado que tapa parte de
la planilla,
< el cuadro que encierra el grafico tiene ocho cuadraditos
negros (1).

Clickeando dentro del area del gréfico, puede arrastrar el dibujo
hasta donde quiera. Al llevar con el mouse la cruz, dentro del area
del gréfico, se transforma en flecha y al clickear el boton izquier-
do se transforma en cuatro flechitas. Sin dejar de clickear se pue-
de, arrastrando el mouse, mover el grafico. Una vez elegida la po-
sicion salga del area del grafico, clickeando sobre cualquier celda
de la hoja; desapareceran los cuadraditos negros y el grafico que-
dara colocado. Podra ver lo siguiente:
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Pantalla N° 31

El gréfico terminado

50

Pantalla N° 32
Vista preliminar del
gréfico
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Si desea imprimir la planilla con el grafico debera seguir las ins-
trucciones del punto Impresion de una planilla. Puede ser que le
interese hacer una impresion solo del gréafico. Para ello clikee den-
tro del &rea del grafico, entonces apareceran nuevamente los ocho
cuadraditos negros. Luego clickee la opcion Vista preliminar del
menu Archivo vera la siguiente pantalla:

IRIFS [ AR | M
vy

Mumero de ca@s

HTubltos

B Murnicionas
O Mofos

[ Cabellos

26%

et i - ugares 1 s

Para imprimir sélo el grafico, basta con clickear en Imprimir (1).
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Actividad N°21

Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

Seleccione el area de datos para graficar que fue creada en
la Actividad N° 20.

Siga el procedimiento de 4 pasos para crear un gréafico si-
milar al del ejemplo.

Imprima el gréfico solo.

Guarde el archivo con otro nombre.

b

B

|O

|('D

Actividad N°22

Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

Seleccione el area de datos para graficar que fue creada en
la Actividad Ne 20.

Siga el procedimiento de 4 pasos para crear un grafico de
columnas (elija Ud. un subtipo de su agrado).

Imprima la planilla con el grafico insertado.

Guarde el archivo con un nuevo nombre.
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Con el propdsito de poder identificar con precision la planilla de
célculo que estamos construyendo y mejorar su presentacion es
conveniente agregarle un titulo que dé idea de su contenido.

Dado que nuestro ejemplo se trata de ventas de fideos en caja du-
rante el primer semestre del afio, le daremos como titulo y subti-
tulo los siguientes:

Ventas de fideos en caja

ler semestre 1998.

Debemos poner estos titulos antes de la planilla. jPero ésta ocu-
pa espacio desde la primera fila! Este inconveniente se resuelve
facilmente: Excel permite insertar nuevas filas (o columnas) en
cualquier lugar de una planilla, y en particular, al principio. En
este caso, bastara con insertar tres filas: una para el titulo, otra
para el subtitulo y una mas para separar los titulos de la plani-
Ila. Para lograrlo, basta con desplazar hacia abajo, tres filas, to-
da la planilla. Para esto hay que marcar las filas 1, 2 y 3 (ver
Pantalla N° 33) arrastrando la cruz con el mouse en los encabe-
zados (1) de estas tres filas; luego clickee en el menu Insertar (2),
y vuelva a clickear en Filas (3):

2 Micioaalt BEacel o FideoneS L

Pantalla N° 33
Insertar filas

1

A

3 E_F b0

4 | 04-Mar98 ll:l-'l T—— B E 1N

5 | 21-Mar38 25 (3 Comerkario 0 %

[ | 29.Mar38 30 2§

Fi 03-Abr-48 35 2§
Imagen !

B| (4AOE2E e W0

8 | 20-May-98 116 bt 1o %

10| 23-hayp-98 173 5§

12 0211098 Fd miafns nenuefins
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Pantalla N° 34

Titulos de la planilla

Cuando clickeamos en Filas, se desplazara toda la planilla hacia
abajo y apareceran arriba tres nuevas filas en blanco. Lo que an-
tes era la fila 1 pasara a ser la fila 4, y asi sucesivamente.

A continuacion active la celda Al y escriba en ella y con mayusculas
el titulo. Luego presione la tecla vertical para grabar el texto de Al. Pa-
se a la celda A2 y escriba el subtitulo. Quedara la pantalla siguiente:

Aril =« WX E EENE S x . W EE -
a3 =| _ | _ _
: j A B C 1] E
== T MTE OE FOEDS EMCARE
2 'l Esmuirs 19598
k|
4 Facha Nirrara del chenta Mombre dal producta Camidad da cajas Walar unians waloe
5 2% pht 44 Uil s 15 & FEL RS ]
B | 2Feb-id X Frven iCIDnE S LI ED %
T PS04 mefips grandes % 1a5E ¥
B 21-MardS 25 {usiloe. 10 % 350 %
0| b 30 mofos pegueiios e 18335 %
0| OF&hrD3 35 Tubilos lamges % ELLRE
] 148023 25 fivenicione & % 200 ¥
12| 20-Muy-53 115 manicima g 0 % 2250 %
13| 23-MWap-%3 173 bl e dngel 5% NED ¥
i I7-Mep-B G TS oE Cofog 15 § 1255 | §
15| OF-Jun-32 64 MEN0E gageaiies X § 1835 §
6| Od-Jin-98 137 cabigdless di & ged 10 & XED §
ir -Jun-328 XE TuEi ok lamges 15 § HNE §
il:] | 1
8 -

(8 wrctwe. Edodn Y [resrty Fomsts Veraneriss Detos Vertans |1
DEd SAF Lt haPr «-

M LEITT I LIE

.

Actividad N°23

a Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.
Inserte tres filas por encima de la primera.

c Elija un titulo para su planilla y escribalo en la nueva cel-
da Al con letras mayusculas.

Elija un subtitulo para su planilla y escribalo en la nueva
celda A2.

A

e  Guarde el archivo.
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A continuacién veremos como:
e aumentar el tamafio de los titulos;
» escribirlos en negrita;
e centrarlos;

En primer término trataremos el titulo (ver Pantalla N° 34). Para es-
to hay que clickear sobre la celda Al (1) activandola. Luego se de-
be clickear sucesivamente en Formato (2), de la barra de menues,
y en el menud que se despliega en Celdas. Aparece un cuadro de
dialogo llamado Formato de celdas (ver Pantalla N° 35).

Feomialo die celdas

@—»m|m n—u|m|nm]mm|

|
H'IJHI

’ﬂﬂr—;‘m el 5
:I:u e 3“",1-1 _l Haziks Durimns _I re ) ;I

frare 5] [ #semiee 5] [ Pomtnesme

Efarie peEn

I Lachads

s }Aaahccwzz.: @

Esin g5 una fusnbs TrosType . 5o wsars b miss fusnbs D en s inpresors
i e b puarilalla,
Pantalla N° 35

I_I | Formato de celdas

Este cuadro tiene varias pestafias (1): NUmero, Alineacién, Fuen-
te, Bordes, etc. Debe elegirse Fuente (2) clickeando sobre dicha
pestafna.

Para cambiar el tamafio de la fuente (o letra), se hace click en la
barra de desplazamiento de Tamafio (3), hasta el nimero que pa-
rezca adecuado -para orientarse hay un cuadro de vista previa (4)-
y se hace click sobre dicho namero. En nuestro ejemplo elegimos
tamafo 22.

Para que quede en negrita, se hace click sobre Estilo, Negrita (5).
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Este cuadro de dialogo permite realizar otros cambios (que no des-
cribiremos) similares a otros explicados al ensefiar Word.

Cuando usted vaya ganando experiencia con estos programas, po-
dra investigar por su cuenta las numerosas opciones que ofrecen.

Luego de clickear en Aceptar (6), el titulo quedara en negrita de ta-
mafio 22.

De la misma forma puede modificase el subtitulo eligiendo, en
nuestro ejemplo, Negrita y Tamafo 14.

Para centrar los titulos a lo ancho de las columnas A a F se selec-
cionan las celdas desde Al hasta F1 y se clickea en el icono (1),
denominado combinar y centrar, en la barra de herramientas (ver
Pantalla N° 36). Luego se seleccionan las celdas, desde A2 hasta F2,
donde esta el subtitulo y se clickea sobre el icono (1). Quedara co-
mo vemos a continuacion:

Pantalla N° 36
Titulos de una planilla

RIS e iR BAR | A
AT

e
U BTV R B R
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® Actividad N°24

3 Abra el archivo creado en la Actividad N° 9.

-} Modifique el titulo de modo que quede con letra més gran-
de, en negrita y centrado en la planilla.

| C

Modifique el subtitulo de modo que quede con letra mas
grande, pero menor que la del titulo, en cursiva y centrado
en la planilla.

| d  Guarde el archivo.

(Insertar y eliminar columnas

Es habitual que al ir disefiando una planilla de célculo decida ha-
cer modificaciones en su disefio, por ejemplo agregar o eliminar
una columna si desea agregar o quitar algun tipo de datos.

Volvamos a la planilla de calculo que aparece en la Pantalla N°36
y veremos como agregar una columna en blanco entre las colum-
nas A y B para poner alli el nombre del cliente.

Para intercalar una columna entre A y B se debe proceder de la si-
guiente manera (ver Pantalla N° 37):
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X Micingadl E sl - FideioaSio

F

E

DEd &A% aw = & 2lil
| Aria BEH 8 % . 3.4
Pantalla N° 37 EEA Hois de cdrik
Insertar una columna f ——— il Gréfco. .. D
i i NEOS ENLF

1. Lleve la flecha hasta la celda B3 (en las celdas B1 y B2 de
la pantalla Ne 38 estan los titulos y subtitulos), donde se
transforma en cruz.

2. Clickee con el botdn izquierdo, y manteniéndolo apreta-
do marque hasta la celda B17 arrastrando la cruz con
ayuda del mouse hasta B17. Desde la celda B3 hasta la
celda B17 la columna quedara de color negro.

3. Clickee en el menu Insertar (1), y luego en Columnas (2).

Aparecerd una columna en blanco en B y las columnas restantes

Pantalla N° 38 T 1I..‘IEF1EI_I1'J|-|-4IIII|II3
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se correrdn un lugar a la derecha, como se muestra a continuacion.

Esta nueva columna esté disponible para que la completemos con
los nombres de los clientes (0 con cualquier otro dato).
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Para intercalar una fila se sigue un procedimiento similar. Se debe
clickear en el encabezado de la fila donde se quiere intercalar la
vacia (el cuadro gris que contiene el nimero de la fila), asi toda la
fila quedara resaltada. A continuacion se clickea en la opcion In-
sertar de la barra de menues y al desplegarse un menu (Pantalla N°
37) se clickea en la opcion Fila (3). Aparecera una fila en blanco
debajo de la fila que habia seleccionado.

Mostramos a continuacion la planilla de nuestro ejemplo después
de intercalar una fila entre la 11 y la 13 para agregar una venta
del 25 de abril que habiamos olvidado registrar.

T R | ]I..‘I[l'ﬂl_lIEU-HIIIIIIE‘I
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@® Actividad N°25

Abra la planilla creada en la Actividad N°9.

a
b  Agréguele una columna entre la A y la B, para poner el nombre
de sus clientes y complétela (si es necesario ajuste su ancho).

c Agréguele una fila para poner los datos de una venta que
faltaba y complétela.

d  Observe como varia automaticamente el valor de la suma total.

e  Guarde el archivo.

Pantalla N° 39
Nuestra planilla con
una columna y una fila
en blanco
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Consideremos ahora la situacion inversa: que deseamos eliminar
una columna o una fila.

En la Pantalla N° 40 puede ver el procedimiento:

O,
I [l
Pantalla N° 40
Eliminar una columna 0 & B b Corisner el CHa - RE LRI A o) F
o fila e CMAERWREM T O FE B RN AR A
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1. Seleccionar la columna que se quiere eliminar, por ejem-
plo Valor de la venta (1) (o la fila que Ud. desee eliminar).

2. Clickear en el menu Edicion (2) de la barra de herra-
mientas.

3. Clickear en Eliminar (3).

Desaparecera entonces de la planilla la columna (o fila) completa,
con todos sus datos.

Observara que al desplegarse el menu Edicion (2), existe también
una opcion llamada Borrar (4). Al clickear en esta opcion se borra
el contenido (o sea los datos ingresados) de la columna (o fila), pe-
ro ésta subsiste en su lugar, en blanco.

No deben confundirse estas dos opciones. La opcién Eliminar debe
usarse cuando uno no necesita la columna o fila en cuestion, mien-
tras que a la opcidn Borrar se apela cuando uno tiene que recambiar
el contenido, manteniendo en su lugar la columna o fila.
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® Actividad N°26

_d  Abra la planilla creada en la Actividad N° 9.
D Seleccione la columna recién agregada.

_C  Eliminela.

| d  Seleccione la fila recién agregada.

€ Borrela.

T Elimine la fila recién borrada.

L0 ;Cual es la diferencia entre eliminar y borrar?.

| h Guarde el archivo.

Hasta aqui, hemos mostrado cémo emplear la planilla de célculos
Excel para crear planillas, ingresando datos de distintos tipos.
También hemos visto como hacer calculos con los datos de la pla-
nilla y como volcarlos en vistosos gréaficos. Por ultimo, considera-
mos cédmo mejorar la presentacion, imprimir planillas y graficos y
modificar una planilla ya hecha.

Esto es, probablemente, s6lo el comienzo. Excel ofrece muchas
otras funciones que podré ir descubriendo a medida que lo utilice,
gracias a sus menues desplegables y sus cuadros de dialogo.

Sugerimos potenciar su habilidad en el uso del Excel avanzando en
el conocimiento y practica de: edicion de la informacion (copiar y
mover datos, rellenar, etc.), formatos (de caracteres, de celdas, bor-
des), funciones, configuraciones de pagina, ordenamiento de datos
y generacion de objetos graficos.
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Actividad N°27

Cree una planilla con los datos de las notas sacadas por
Juan en 5 materias en el primer bimestre.

Calcule, usando la planilla, el promedio de notas del bimestre.
Imprima la planilla.

Haga un grafico de columnas.

Imprima el gréfico.

Guarde el archivo.

|(D |Q— |O |U

Actividad N°28

Cree una planilla con los resultados de las elecciones en el
Club Atlético "El Crack", a las que se presentaron 4 agrupa-
ciones. El club tiene 515 socios y votaron 327 (invente los
nombres de las agrupaciones y los resultados electorales).

Cree un grafico de columnas.
Cree un grafico circular.
Pruebe otros tipos de gréficos.

Imprima el que mas le guste.

|—h |<‘D |D— |O |O' |9J

Actividad N°29

Abra el archivo creado en la Actividad N° 27.

Agregue los datos de los bimestres 2°, 3°y 4°.

Calcule el promedio de notas en cada materia.

Ajuste el ancho de las columnas si es necesario.

Pdngale titulo a la planilla, a cada fila y a cada columna.

Imprima la planilla.
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Actividad N°30

Haga una planilla de ventas de una libreria, tomando los
meses de agosto, septiembre y octubre. Los productos son:
lapices negros, marcadores, cuadernos, goma de pegar y
cinta adhesiva.
Considere:

fecha,

nombre del producto,

valor unitario,

cantidad vendida y

valor de la venta.

Mejore el aspecto de la planilla ensanchando columnas o
ajustando texto y poniendo titulos.

Sume las ventas de cada uno de los articulos en el trimes-
tre considerado.

Haga la suma total de las ventas.

Prepare los datos para graficar las ventas de los cinco pro-
ductos en cada uno de los tres meses, y haga los correspon-
dientes graficos circulares.

Imprima la planilla.
Imprima los graficos.

Elimine de la planilla el mes de agosto y el producto goma
de pegar.

Repita los puntos ¢ — g.
Agregue dos ventas del mes de septiembre.

Agregue una columna para indicar el nombre del proveedor
del producto.

Repita los puntos ¢ — g.

Guarde el archivo.

63




L1 DINU LA N\ L9/ VU cUUL L. &0 raytc




L1 DINU LA N\ L9/ VU cUUL L. &0 rayc UVUJ

(ANEXO

(Més posibilidades para el uso de una PC

Paquetes integrados

La industria del software ofrece conjuntos de programas integra-
dos entre si. Uno de los mas populares en Argentina es el Microsoft
Office®, que comprende cuatro programas principales:

el procesador de textos Word®

« la planilla de célculos Excel®

« el creador de presentaciones PowerPoint®
» la base de datos Access®

Los datos que se manejan en cada uno de estos programas pueden
recuperarse y usarse en cualquiera de los otros. Por ejemplo, en
Word se puede insertar un grafico hecho con Excel, en Excel se
puede operar con datos de Access 0 puede mostrarse en una pre-
sentacion una planilla de Excel.

Ademas, el paquete integrado puede incluir otros programas como
agenda, correo electronico y navegador de Internet.

Bases de Datos

Entre los programas ya clasicos para PC, se cuentan los llamados
Bases de Datos. Estos programas se usan para el almacenamiento
de grandes cantidades de informacion, con las siguientes carac-
teristicas:

= datos ordenados segun varios indicadores
» datos relacionables entre si por diversos criterios
~ gran facilidad de busqueda y acceso a los datos
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Por ejemplo, una empresa de atencion médica tendré en una base
de datos un gran conjunto de datos, que contendra al menos lo
siguiente:

Fichas personales de los Nombre, apellido, edad,
pacientes direccion, teléfono

Fichas clinicas de los Consultas a médicos, estudios,
pacientes tratamientos, internaciones
Fichas de los profesionales Datos de los médicos, enfer-

meros, laboratoristas y otros

Fichas del personal Datos de todos los empleados

Todos estos datos podran ser buscados en forma sencilla a partir
de muchos indicadores. Por ejemplo, se pueden buscar los
pacientes de apellido Lopez, o los médicos oftalmélogos que viven
en Barracas, o todos los menores de 10 afios que fueron operados
de apendicitis en 1998, o... jcualquier combinacion de indicadores
relacionados entre si!

Aplicaciones y Sistemas

Existen algunos programas integrados, especialmente disefiados
para un uso especifico, llamados aplicaciones. Por ejemplo, para el
caso de tareas administrativas y contables se han desarrollado
numerosas aplicaciones, entre las cuales se destaca el programa
Tango®.

Este incluye una planilla de célculos y una base de datos, pero
ademas ya trae las instrucciones necesarias para llevar a cabo las
operaciones tipicas de administracion y contabilidad. Sus modulos
son:

e ventas « facturacion

» stock e proveedores

= fondos = contabilidad
 cash flow « sueldos y jornales

= control de horarios sucursales
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Cuando una empresa necesita realizar tareas especificas mediante
el uso de computadoras, que exceden las posibilidades de los
paquetes antes mencionados, recurre al disefio de un programa "a
medida"” o sistema. Un sistema es disefiado por especialistas y su
uso queda, en general, restringido al cliente que lo encarga.

Por ejemplo, una empresa de telefonia deberd contar con un sis-
tema que le permita tener los datos de los clientes, de los equipos,
de administracion, de ventas, y mucho mas, todo hecho en forma
especifica, a medida y con flexibilidad, de modo de acompafiar los
cambios que se produzcan en la operatoria empresaria.

( Redes

Existe la posibilidad de conectar las PCs entre si. Un conjunto de
PCs conectadas se Ilama una red.

Las redes informaticas suelen estar formadas por un puesto princi-
pal, llamado el servidor, y un cierto numero de puestos satélites de
trabajo. Los puestos de trabajo pueden usar programas e informa-
cion que se hallan fisicamente en la memoria del servidor.

Un servidor de una red de PCs es una computadora que se carac-
teriza por tener mas memoria que las otras. Asi, pueden almace-
narse en el servidor gran cantidad de programas, aplicaciones o
sistemas que ocupan mucha memoria, y también pueden grabarse
alli grandes cantidades de datos. Tanto los programas como los
datos podran ser usados desde los distintos puestos de trabajo.
Claro que no todos los usuarios de PC seran iguales en la red. Por
ejemplo, la PC del gerente general tendra acceso a toda la infor-
macion, pero el personal de administracion sélo podra usar deter-
minados programas y datos, mientras que no podra ver otros.
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La gran conveniencia del uso de las redes es que se comparten
recursos. Por ejemplo, si se desea que los veinte empleados de una
pequefia empresa usen los programas del Microsoft Office® una
posibilidad es comprar veinte ejemplares e instalar uno en cada
PC; en cambio, si los veinte puestos se instalan en red, se compra
un solo ejemplar del software apto para su uso en red, se lo insta-
la en el servidor y todos pueden usarlo. También se pueden conec-
tar en red unas pocas impresoras para un gran numero de PCs. Otra
ventaja es que se pueden compartir documentos entre distintas
méaquinas; por ejemplo, si Juana escribié un informe y Pedro
quiere leerlo y corregirlo, no es necesario llevarlo de una PC a la
otra en un diskette, bastara con buscarlo a través de la red.

La vinculacion entre los integrantes de una red es una especialidad
de alta tecnologia. Por una parte estan las conexiones fisicas, que
requieren de cables y dispositivos especiales (hubs, switches, etc.).
Por otra parte, esta el disefio 16gico que comprende el software de
red y su implementacion segun las necesidades de cada caso.

Las redes pueden a su vez conectarse entre si. Se distinguen redes
locales (LAN) de redes extendidas (WAN). Las comunicaciones
pueden realizarse no s6lo por medio de cables especiales sino tam-
bién por via telefonica (por cables o por satélite).

La Internet en un conjunto de servidores situados en distintos
lugares del mundo, a los que se puede acceder desde una PC a
través de sistemas de comunicaciones.

Desde la llegada de la Internet, hay una nueva forma de interac-
cion e integracion de las redes, que permite prever la existencia
eventual de una red global y total de computadoras.
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Si bien el uso inicial que tuvo la Internet fue la consulta de informa-
cion de todo tipo, cada vez se usa mas para fines comerciales a través
de modalidades interactivas, en las que el usuario no sélo lee datos
de los servidores sino que también introduce datos propios. Por ejem-
plo, es posible:

= hacer operaciones bancarias

= reservar hoteles y pasajes

» hacer consultas médicas

« realizar compras e inversiones

La lista es, en realidad, interminable, y ademas se amplia todos los
dias, sin agotar nunca la capacidad de sorpresa de sus usuarios, que
son cada dia maés.
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